ZARZADZENIE NR 3/2026
DYREKTORA ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia 19 stycznia 2026

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w
Damnicy

Na podstawie:

— art 22'¢ oraz 22%¢ art. 1 04, 104%, 104°, 104° Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.);

— art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1. j. Dz.
U z2024 r. poz. 1135 ze zm.); '

— Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeswosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (. j. Dz. U.z 2023 r. poz. 2151 ze zm.);

— Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnieri od pracy (1. j. Dz. U. 2014 r. poz. 1632);

— Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badar na
obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika (Dz. U. z 2023 r. poz. 317);

zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikéw Regulamin Pracy w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Pracy
1 potwierdzenia tego faktu na pismie.

§ 3.

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 lutego 2026 1.

2. Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy w Zakladzie Gospodarki Komunalne;j
w Damnicy, wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2025 Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy z dnia 01 kwietnia 2025 roku.

§ 4.

Regulamin pracy Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy znajduje si¢ do wgladu
w Sekretariacie oraz na stronie BIP jednostki.



REGULAMIN PRACY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

Pracodawca
(podpis 1 pieczed)
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

Jednostce, Zakladzie, ZGK - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Damnicy;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Damnicy;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy,
w imieniu ktérego dziata Dyrektor;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy, rodzaj
wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (t.
J-Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w
tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegélnosci przy wykorzystaniu
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé.

§ 3.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Pracodawca,
w imieniu ktérego dziata Dyrektor.

2. W razie nieobecnosci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
podejmuje osoba przez niego upowazniona.
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§ 4.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik sktada odpowiednie
oswiadczenie na piSmie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych do czesei B.

2. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami
regulaminu i jednocze$nie zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

3. Wzor o$wiadczenia stanowi zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

4. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca informuje na pi$mie pracownika o
wprowadzonej kontroli trzezwosci, grupie pracownikéw objetych kontrola trzezwosci oraz
sposobie  przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym rodzaj urzadzenia
wykorzystywanego do kontroli, czas i czestotliwo$é jej przeprowadzenia. Potwierdzenia
zapoznania si¢ z zasadami przestrzegania obowigzku trzezwosci przechowywane jest w
aktach osobowych pracownika w czesci B.

5. Pracownik zobowigzany jest zna¢ i przestrzega¢ postanowier regulaminu.

6. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w regulaminie.

§5.

1. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw
ogllnych zakiadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wplywu do Dyrektora.

§ 6.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

§7.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz jednostki, a dotyczacych jej
funkcjonowania, udziela Dyrektor.

§8.

Jednostka zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Dyrektorows.

str. 4



ROZDZIAL IT
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9.

1. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikéw. Pracodawca obowiazany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) stosowa¢ obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

4) organizowaC prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

8) zaspokaja¢ w ramach posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

9) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy;

10) wydawa¢ odziez ochronng, sprzet bhp oraz $rodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

11) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sic z wykonywang praca
oraz o zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

12) kierowa¢ na profilaktyczne badania lekarskie;

13) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza)

14) informowa¢ pracownikéw w sposéb przyjety w jednostce o mozliwoéci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) zapewniaé przestrzeganie dyscypliny przez pracownikéw, a zwlaszcza przestrzeganie
czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz pelne
wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

16) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jei
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczge od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

17) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
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18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wzgledu na pted,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

19) wpltywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wsp6tzycia spolecznego;

20) przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 10.

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz
w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy;
5) sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
6) sposobie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.

§ 11.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z :

1) zakresem obowigzk6éw i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;

2) trescig regulaminu pracy;

3) tredcig innych regulaminéw i instrukcji obowiazujacych na stanowisku pracy:

4) przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy;

5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;

6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowe;j;

7) trescig regulaminu pracy zdalnej;

8) trescig zasad kontroli trzeZwosci, grupie pracownikéw objetych kontrolg trzezwosci oraz
sposobie  przeprowadzania kontroli trzezwosci, W tym rodzaj urzgdzenia
wykorzystywanego do kontroli, czas i czestotliwosé jej przeprowadzenia obowiazujacych
w jednostce.

§ 12.

1. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okre$lonym stanowisku.

2. Pracodawca dokonuje wstgpnego przeszkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
przeszkolenia stanowiskowego.



3. Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do
pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze byé przeprowadzone w calosci za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

§ 13.

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecefi (w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikéw), ktére dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;

2) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

4) okreslanie szczegétowych potrzeb jednostki uzasadniajgcych zatrudnienie pracownikéw
w godzinach nadliczbowych;

5) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepiséw prawa
pracy;

6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy;

7) okreslanie zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o
prace i przepisami.

§ 14.

1. Pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
wtej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika, oraz przemawiaja za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

ROZDZIAL M1
PRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 15.

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, bezstronnie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne



z przepisami prawa lub umowg o prace. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
jest rzetelne realizowanie podstawowych zadan jednostki.
. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb
efektywny;

2) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku oraz wykonywaé
zadania okre§lone w indywidualnych zakresach czynno$ci, a takze wynikajace z
doraznych polecen przetozonych;

4) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych oraz zasady ograniczonego
zaufania;

5) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

7) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie i uzywaé go zgodnie ze spoleczno-
gospodarczym przeznaczeniem,;

8) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przestrzega¢ w jednostce zasad spolecznego wsp6lzycia, a w szczegolnosci:

a) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoélpracownikami oraz w kontaktach z klientami,
b) zachowywa¢ si¢ z godnos$cia w miejscu pracy,
c) przejawia¢ kolezefiski stosunek do wspolpracownikéw, okazywaé pomoc i ulatwiaé
adaptacj¢ zawodowa mlodszym stazem pracownikom;

10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

11) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia po zakoficzeniu pracy;

12) przebywa¢ na terenie jednostki jedynie w godzinach pracy, chyba ze co innego wynika
z powierzonych mu obowigzkdw lub zadan;

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty Jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

14) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

15) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego;

16) kierowac sig zasadami etyki zawodowej;

17) kierowa¢ si¢ zasadg dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
1 prawa tych os6b do samostanowienia;

18) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub
grupe;

19) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

20) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

21) podnosi¢  swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w  szkoleniach
i samoksztalcenie.



4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego — Dyrektora.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 16.

Kazdy pracownik ma prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umows;

3) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy;

4) $wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
oraz z Regulaminem ZFSS;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

§17.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prac¢ na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] zZ nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

§ 18.

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz §rodkéw odurzajacych na terenie jednostki;

2) palenia tytoniu na terenie jednostki;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przelozonego;

4) operowania urzgdzeniami i narz¢dziami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci;

5) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscia pracownika;

6) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatléw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszania tajemnicy korespondencji.

8) pozostawianie pomieszczei pracy niezabezpieczonych przed dostgpem  o0séb

nieposiadajacych w nim stanowiska pracy;

9) wykorzystywania poczty elektroniczne;j i Internetu w jednostce do celéw prywatnych.

10) instalowania na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy prywatnego

oprogramowania;

11) Pracownik nie powinien:



a) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

b) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

¢) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowieti
ust. 1 pkt 9 oraz10. Kontrole te beda odbywaé si¢ z poszanowaniem prywatnosci
korespondencji pracownika.

§19.
Kontrola stanu trzezwosci i na okoliczno$ci zazywania narkotykéw

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu i
innych $rodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu jest zabronione. Kazdy pracownik
zobowigzany jest przestrzega¢ obowiazek trzezwosci w miejscu pracy.

2. Na terenie jednostki obowigzuja nastepujace zasady:

1) Niedopuszczalnie do pracy os6b, ktérych stan wskazuje na spozycie alkoholu lub innych
srodkéw majacych dziatania podobne do alkohohy;

2) Reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkéw majacych dziatania podobne
do alkoholu podczas pracy;

3) Niezwloczne zglaszanie przelozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu lub
srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu.

3. Na teren jednostki zabrania si¢ wnoszenia alkoholu lub jakichkolwiek innych $rodkéw
majacych dziatanie podobne do alkoholu.

4. O wprowadzeniu kontroli trzezwoséci pracodawca informuje pracownikéw w sposGb
przyjety w jednostce nie pézniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej przeprowadzania.

5. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z zasadami przestrzegania
obowiazku trzezwosci w zakladzie pracy przed przystgpieniem do pracy. Potwierdzenia
zapoznania si¢ z zasadami przestrzegania obowiazku trzezwodci przechowywane jest w
aktach osobowych pracownika.

§ 20.

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw i innych 0sob oraz ochrony
mienia jednostki pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikéw oraz
kontrole pracownik6w na obecno$é w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

2. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sg:

1) opioidy;

2) amfetamina i jej analogi;

3) kokaina; _

4) tetrahydrokanabinole;

5) benzodiazepiny.

3. Kontrola trzezwosci obejmuje wszystkich pracownikow.
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4. Kontrola trzezwosci moze odbywaé sie w wyniku zauwazonych objawéw $wiadczacych o
stanie nietrzezwosci lub odurzenia srodkami majacymi dzialanie podobne do alkoholu.

5. Dyrektor decyduje o czgstotliwosci, liczbie kontroli, liczbie 0séb oraz o konkretnych
osobach poddanych w danym dniu kontroli.

6. Kontroli trzezwosci dokonuje pracodawca lub upowazniony podmiot zewnetrzny.

7. Kazda przeprowadzong kontrole dokonuje sie z zachowaniem godnosci, débr osobistych
pracownika oraz z zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

8. Szczegdélowe zasady kontroli trzezwosci okreslone zostalty w zalgczniku nr 9.

ROZDZIAL 1V
OKRESOWA OCENA PRACY

§ 21.

1. Ustawa o pracownikach samorzadowych! wskazuje na obowiagzek przeprowadzenia
okresowej oceny pracy kazdego pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy,
za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
oraz skal¢ ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania Zaktadu.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 22.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pehi wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, a pracownik powinien stawi¢ sie do pracy
wtakim czasie, by o godzinie okre§lonej w harmonogramie pracy jako godzina
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 23.

L. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na listach obecnosci, znajdujacych si¢ w Sekretariacie.

lart. 27 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j- Dz. U. 22022 r. poz. 530 z
pézn. zm.)
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. Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje pracownik ds. kadrowe;.

- W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit si¢ do
pracy.

. Pracownik przez caly czas obowiazany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

- Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem
Jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie jej trwania odnotowywane sg w rejestrach:
wyj$¢ shuzbowych i wyj$¢ prywatnych.

§ 24.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w jednostce wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie
40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

- Kazde $wigto przypadajace winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 25.

- W Zakladzie przyjeto nastepujace okresy rozliczeniowe:

1) Kierowca autobusu — 2-miesi¢czny okres rozliczeniowy;

2) Pozostate stanowiska — 3-miesieczny okres rozliczeniowy.

- Pracownicy Zaktadu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7% — 15%.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalié indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach obowigzujgcego systemu czasu pracy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja
indywidualne umowy o prace.

. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczynania
1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskéw w
terminach pracy Jednostki.

§ 26.
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i Swieta

. Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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- Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje

on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Pracownikom za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze lub wynagrodzenie. Z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22:00 do godziny

6:00.

- Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny

porze nocnej lub ktdrego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na porg nocng, jest pracujacym w nocy.

. Zakaz pracy w porze nocnej dotyczy:

1) pracownikéw mlodocianych

2) kobiet w cigzy;

3) pracownikéw (kobiet i mezczyzn), ktdrzy zltozyli o$wiadczenie, ze opiekujg si¢
dzieckiem do lat 4 i cheg skorzystaé z przywilejéw zwigzanych z rodzicielstwem;

4) pracownik6w niepelnosprawnych (nie dotyczy to 0séb zatrudnionych przy pilnowaniu
lub takich, ktérym zezwolit na prace w porze nocnej lekarz sprawujacy opieke
zdrowotng nad pracownikami danego pracodawcy).?

Za pracg wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki

godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.

Za pracg w dodatkowy dziefi wolny od pracy przystuguje pracownikowi dziefi wolny w

innym terminie, ustalonym przez Dyrektora w porozumieniu z pracownikiem.

. Pracownikom przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej

1

na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, Swigto
lub w dodatkowym wolnym dniu od pracy, jezeli za pracg¢ w tym dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy

§27.

Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczyé powierzone mienie,
w tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni majg obowigzek:

) sprawdzi¢ i zabezpieczyé wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;

2) zabezpieczyé swoje stanowiska pracy;

3

) zamkng¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4) przekazaé klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nadzor.

% Art. 15-16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 100)
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. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiazany
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora oraz podja¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia

szkody.
§ 28.

. W razie sp6znienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
w celu usprawiedliwienia spéznienia. Za czas spOznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spéznienia.

. Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzielié krétkotrwalego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z praca. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przyshuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy po uprzednim wyrazeniu zgody przez

pracodawce musi zostaé odnotowane w ewidencji wyjsc.

§ 29.
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

- Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gbéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomié Dyrektora lub bezposredniego przelozonego o
przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim
dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,
elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie
oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé przedkladajgc  odpowiednie
dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaZnych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub
Szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. 0 $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
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przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktérg
rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanic w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej . w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 30.

Obowiazek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien byé w indywidualnym
zakresie czynnosci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastepstwa ciagZy na przelozonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobecnosci pracownika.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 31.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego platnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

5. Utlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu - jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

6. Wymiar urlopu pracownikéw wynosi:

1) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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10.

11.
12.
13.

§ 32.

. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow

1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy zgodnie z

planem urlopow.

Plan urlopéw ustala Dyrektor Jednostki, uwzgledniajgc wnioski pracownikéw i potrzeby
zakladu pracy.

Plan urlopéw podawany jest do wiadomosci pracownikéw do korica lutego kazdego roku.
W2zor wniosku urlopowego stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczeni wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego
pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pOZniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do korica wrzesnia

danego roku kalendarzowego.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzielié urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym.

Urlop na zadanie nie moze przekroczyé 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego  pracownikowi urlopu
wypoczynkowego.

§ 33.

- Za czas urlopu pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby

pracowal.

Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg byé obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenie z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu (w
przypadkach znacznego wahania — z 12 miesiecy).

§ 34.

- Urlop moze by¢ podzielony na czesci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czes$¢ urlopu

powinna obejmowac nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko woéwcezas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiagzku z odwotaniem go z urlopu.
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1.

2.

§ 35.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy.

W szczegdlnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sic na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sagdowym;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, oj czyma lub macochy;

2) 1 dzief — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;

3) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin;

4) za czas zwolnienia, o ktérym méwig postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
— W wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze;

2) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi;

3) bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badar lekarskich, jezeli nie mogg one by¢é wykonane
w czasie wolnym od pracy.

Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznoséci udziatu w akcji ratowniczej

nastgpuje w trybie przyjetym przez shuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania

takich akcji, za$ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku
wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panistwowej Strazy Pozarnej. Czas
koniecznego ‘wypoczynku pracownika po zakoficzeniu akcji ratowniczej ustala osoba, -
ktéra kierowata takg akcja:
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§ 35a

- Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych  spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci 50% wynagrodzenia.

- O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

- Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

- Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

. Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 36.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzyrnski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwoj ga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

. Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzyniskiego pracownica moze wykorzystaé przed

przewidywang datg porodu.

. Po porodzie przystuguje urlop macierzyriski niewykorzystany przed porodem az do

wyczerpania wymiaru, o ktérym mowa w ust. 1.

- Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu

macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostalej czgsci tego urlopu i powréeié do

pracy, jezeli:

1) pozostal cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy
dziecko;

2) przez okres odpowiadajgcy okresowi, kt6ry pozostat do konica urlopu macierzyfiskiego,
osobista opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony - ojciec dziecka, ktéry
w celu sprawowania tej opieki przerwat dzialalnosé zarobkows. :

§ 37.

Urlop ojcowski
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a) Pracownikowi przystuguje urlop ojcowski w wymiarze do dwoch tygodni, nie dhuzej
jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesiaca zycia albo

2) do uplywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

2. Pracownik moze wykorzysta¢ urlop ojcowski jednorazowo lub w nie wigcej, niz dwoch
czgsciach. Kazda z czgsci nie moze by¢ krétsza niz 1 tydzien.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, skladany w terminie nie
krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.

1. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie diuzej jednak niz do:

1) ukoticzenia przez dziecko 12 miesiaca Zycia albo

2) uplywu 12 miesiccy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukoriczenia przez dziecko 14 roku zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesciach, z
kt6rych zadna nie moze by¢ krétsza niz tydzies.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej skladany
przez pracownika — ojca w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z
urlopu.

§ 38.
Urlop rodzicielski

1. Urlop rodzicielski udzielany jest bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskie
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, pracownik (jeden rodzic) ma prawo do skorzystania z

urlopu rodzicielskiego w wymiarze:
1) 32 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka;

2) 34 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga lub wigcej dzieci przy jednym porodzie.

2. Z urlopu rodzicielskiego mogg jednoczeénie korzystaé oboje rodzice dziecka. W takim
przypadku igczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ podstawowego
wymiaru, czyli 32 i 34 tygodni.

3. Urlop rodzicielski jest udzielany w catosci albo w czgsciach nie pézniej niz do ukoficzenia
przez dziecko 6. roku zycia. Rodzice dziecka mogg wykorzysta¢ urlop. rodzicielski
maksymalnie w czterech czesciach. Nalezy pamietaé, ze liczba tych czesci dotyczy lacznie
obojga rodzicow.

§ 39.

Urlop w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na wychowanie
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1. Pracownik, ktéry przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem
rodziny zastgpczej zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w
wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni - w przypadku j ednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni - w przypadku Jjednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia pieciorga i wiecej dzieci

- nie diuzej jednak niz do ukoticzenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka,
wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie diuzej niz do
ukoriczenia przez nie 10 roku zycia.

2. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekunczego z
wnioskiem 0 wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego w wymiarze:

1) 20 tygodni — w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni — w przypadku j ednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wiecej dzieci

— nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, ktéry przyjat dziecko w wieku do 7 roku zycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje¢ o odroczeniu obowigzku szkolnego, do 10
roku Zycia, oraz pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 , ktéry przyjat dziecko w wieku do 14
roku zycia — ma prawo do 9 tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

4. Pracownik, ktéry przyjal dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem
rodziny zastgpczej zawodowej, ma prawo do urlopu rodzicielskiego, przystugujacego po
wykorzystaniu urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za
okres odpowiadajgcy okresowi urlopu na warunkach urlopu macierzyfiskiego, w wymiarze
do:

1) 32 tygodni - w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) 34 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-5;

3) 29 tygodni - w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Pracownik, ktéry przyjat dziecko na wychowanie i wystapil do sadu opiekuniczego z
wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu rodzicielskiego, przyshigujacego po wykorzystaniu urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego albo zasitku macierzyniskiego za okres odpowiadajacy okresow'i'urlopu na
warunkach urlopu macierzyfiskiego, w wymiarze do: ' '

1) 32 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,

2) 34 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-5

— nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia przez dziecko 14 roku zycia.

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3, ktory przyjat na wychowanie dziecko w wieku do
ukoriczenia 14 roku zycia, ma prawo do 29 tygodni urlopu rodzicielskiego.

7. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w nie wiecej niz 4 czeéciach.
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8. Urlop na warunkach urlopu macierzyniskiego jest udzielany na pisemny wniosek
pracownika sktadany w terminie 7 dni od dnia przyjecia dziecka na wychowanie jako rodzina
zastepeza albo wystgpienia do sadu opiekunczego z wnioskiem o Wwszczecie postgpowania w
sprawie przysposobienia. Urlop rozpoczyna sic w terminie okreslonym we wniosku
pracownika, jednak nie péZniej niz 21 dni od dnia odpowiednio przyjecia dziecka na
wychowanie jako rodzina zastgpcza albo wystapienia do sadu opiekuniczego z wnioskiem o
wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié
wniosek pracownika.

9. Pracownik, ktory korzysta lub korzystatl z urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego w
zwigzku z przyjeciem dziecka na wychowanie jako rodzina zastg¢pcza, a nastgpnie wystapil do
sadu opiekuniczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia
dziecka, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w zwigzku z
wystapieniem do sadu opiekuriczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie
przysposobienia dziecka w wymiarze okreslonym w ust. 2 obnizonym o wykorzystany urlop
na warunkach urlopu macierzynskiego w zwigzku z przyjeciem dziecka na wychowanie jako
rodzina zast¢pcza.

10. Pracownik, ktéry korzysta lub korzystat z urlopu rodzicielskiego w zwigzku z przyjeciem
dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza, a nastgpnie wystapit do sadu opiekunczego z
wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu rodzicielskiego w zwiazku z wystgpieniem do sadu opickunczego z wnioskiem o
wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka w wymiarze okreslonym w ust. 5
albo 6 obnizonym o wykorzystany urlop rodzicielski w zwigzku z przyjeciem dziecka na
wychowanie jako rodzina zast¢pcza.

§ 40.
Urlop wychowawczy

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do szesciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Do okresu zatrudnienia pracowniczego, od ktérego zalezy nabycie prawa do urlopu
wychowawczego, wlicza si¢ okres pobierania zasitku dla bezrobotnych 3

3. Rodzice lub opiekunowie dziecka moga wykorzystaé urlop wychowawczy do momentu
ukonczenia przez dziecko 6. roku Zycia, natomiast w przypadku dziecka niepelnosprawnego
do 18. roku zycia.

4. Pracownik - rodzic moze skorzystaé z urlopu wychowawczego w wymiarze do 36
miesigcy, ale nie dhuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 6 roku zycia. -

5. Nalezy podkresli¢, Zze jeden miesiac (z 36 miesigcy) jest przeznaczony wylacznie dla
drugiego rodzica, np. mama przebywa na urlopie 35 miesigcy, a tata 1 miesigc albo
odwrotnie. Oznacza to, ze w przypadku wykorzystania urlopu przez jednego z rodzicéw,
urlop wychowawczy trwa maksymalnie 35 miesiecy.

? Wyrok SA w Bialymstoku z dnia 18 czerwca 1998 r., III AUa 296/98
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6. Wyjatkowo, rodzic moze skorzysta¢ z petnego urlopu, czyli 36 miesi¢cy wylgcznie

w przypadku, jezeli:

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje whadza rodzicielska,

3) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wladzy rodzicielskiej albo taka wiadza ulegla
ograniczeniu lub zawieszeniu.

7. Z urlopu wychowawczego mozna skorzysta¢ w maksymalnie 5 czgsciach, ktére nie musza
nastgpowac bezposrednio po sobie. Z urlopu moze skorzystaé zaréwno matka jak i ojciec
dziecka. Jezeli oboje sa pracownikami, moga korzysta¢ z urlopu jednoczesnie, przy czym
nalezy pamigta¢, ze wymiar urlopu nie zwieksza sie.

§41.
Urlop opiekunczy

1. Pracownikowi przyshiguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za czlonka rodziny, uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekuficzego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledoéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres urlopu opiekuficzego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze

§ 42.
Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami zaktad pracy moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy:

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6towymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
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pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujagcemu nauke w szkolach $rednich, szkotach wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania jednostki;

4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 43.

. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Wymiar urlopu szkoleniowego okresla art. 1032 §1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy.

- Jezeli obowigzek pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikéw niezbednych do

wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku oraz w

przypadku szkolen odbywanych przez pracownika na podstawie polecenia przelozonego,

szkolenia takie odbywaja si¢ na koszt pracodawcy oraz, w miare¢ mozliwosci, w godzinach

pracy pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy

pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 4.

. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do-wykonywanej pracy

1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej

pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies$¢ tego prawa na inng
osobe. :

. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesigc do 27go dnia kazdego miesigca.

. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace Jjest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym ten dziefi. '

§ 45.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.
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§ 46.

Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom

samorzagdowym okre$la:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) Ustawie o dodatkowym -wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej*;

3) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych?;

4) Regulamin wynagradzania obowigzujacy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w

Damnicy.

§ 47.

1. Na zgdanie pracownika, Dyrektor udostepnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych
naliczone zostato jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:
2) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;
3) sumy wyegzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciggu plac zawierajgcego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 48.

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepiséw bezpieczenistwa i
higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepisé6w wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnieé¢ nauki i techniki.

3. W szczegdlnoscei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowaé -
wykonanie tych polecer;

3) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

‘Ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw Jednostek sfery
budzetowej (1. j. Dz.U. z 2018 poz. 1872)

’Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 25 patdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzqdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.)
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4) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) kierowa¢ pracownik6éw na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

6) zapewni¢ odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢é niezbedne
srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ s$rodki udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku;

7) dostarczy¢ $rodki ochrony indywidualnej;

8) wydzieli¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania ‘wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy;

9) reagowa¢ na potrzeby dotyczace zapewnienia bezpieczesistwa i higieny pracy, zwigkszania
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw z uwzglednieniem zmieniajacych sie
warunkow wykonywania pracy;

10) zapewni¢ rozw6j spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

11) uwzglednia¢ w dziataniach profilaktycznych ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic
w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

12) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dzialaniach
podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen;

13) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji;

14) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy, gaszenia pozaréw
1 ewakuacji pracownikow;

15) zapewni¢ tgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosei
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;;

16) wstrzyma¢ pracg i wydaé pracownikom polecenia oddalenia si¢ W bezpieczne miejsce,
jesli wystapi bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia personelu;

17) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

18) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 49.

1. W przypadku mozliwosci wystagpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania
2) w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;
3) niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.
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2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzyma¢ pracg i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§ 50.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegélnosci pracownik Jest
obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) brac udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,;

3) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczesistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;

4) dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu;

7) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim,;

8) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

9) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczernstwie.

§ 51.

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostajg rOwniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktérym majg
pracowac, poprzez udostgpnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienia
zagrozef wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

2. Odbycie szkolenia wstgpnego i przyjecie do wiadomosci przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy oraz zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym jakie
wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na
oswiadczeniu, ktére zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

3. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania
lekarskie.
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4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy.

5. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

§ 52.

1. Gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac przelozonego, zachowujac przy tym prawo do

wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczeristwa wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych os6b.

§ 53.

Wyposazenie pracownika w odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz
zaopatrzenie w wode¢

1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy obowigzany jest dostarczy¢
nieodplatnie odpowiednie $rodki i odziez roboczg, jezeli ich stosowanie wymagane jest
na danym stanowisku pracy.

2. Pracownicy pracujacy w ubraniu roboczym przez okres krétszy niz ustalony,
a nieprzekraczajacy 75 % czasu uzywania normy przydziatu, zobowigzany jest zwrdcié je
pracodawcy lub zwrécié¢ proporcjonalng warto$é kwoty.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw wiasnej odziezy i obuwia na stanowiskach
wymienionych w tabeli. Za uzywanie wlasnych rzeczy pracownikowi przyshuguje
ekwiwalent pieni¢zny uwzgledniajacy ich aktualne ceny. Zgod¢ na wyplate ekwiwalentu
wyrazi¢ musi pracownik.

4. Ekwiwalent pieniezny przystuguje réwniez na pranie odziezy wlasnej uzywanej przez
pracownika, jak i odziezy roboczej nalezacej do pracodawcy, a oddanej pracownikowi do
uzywania w wysokosci 2,15 % najnizszego wynagrodzenia miesigczne i wyplacany jest raz
na 3 miesigce, po zakonczonym kwartale. Ekwiwalent nie jest wyptacany pracownikom
zatrudnionym na stanowisku konserwatora, wykonujacym prace na oczyszczalni $ciekéw w

Damnicy, poniewaz majg oni do dyspozycji pralke oraz detergenty do prania, ktére sg
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stanowi tabela nr 11.
5. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej jeden miesigc i dtuzej, a w szczegoblnosci
z powodu:
- urlopu wypoczynkowego,
- urlopu macierzynskiego,
- choroby,
- urlopu bezptatnego
przedtuza si¢ okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego o czas nieobecnosci.-
6. W przypadku nieobecnos¢ w pracy pracownika, z powodu choroby lub przebywania
na urlopie, trwajgca dhuzej niz potowa miesiecznego wymiaru czasu pracy nie wyplaca sie

ekwiwalentu pieni¢znego za dany miesigc.
§ 54.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualne;j — jezeli w srodowisku pracy wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe

dla zdrowia.

2. Srodki ochrony indywidualnej muszg posiada¢ certyfikat na znak bezpieczenstwa i byé
oznaczone tym znakiem.

3. Ekwiwalentu nie wyptaca si¢ za $rodki ochrony indywidualnej.

4. Wykaz stanowisk i normy przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego stanowi zalacznik nr 11 do Regulaminu pracy Zakladu Gospodarki

Komunalnej w Damnicy.

5. Pracownikom wymienionym w zalaczniku nr 12 do Regulaminu pracy Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy przystugujg srodki czystosci

6. Pracownikom nie przystuguje mozliwo$é zamiany s$rodkéw higieny osobistej na
ckwiwalent pieniezny. :

7. Wydawane pracownikom $rodki higieny osobistej oraz $rodkow ochrony indywidualnej
“oraz odziezy i obuwia roboczego podiega ewidencji W rejestrze, kté;'y prowadzi pracownik
ds. gospodarki komunalne;j i infrastruktury.

8. Przyjecie rzeczy, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik potwierdza wlasnorecznym

podpisem.
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§ 55.

1. Pracodawca jest obowigzany nicodplatnie zapewnié napoje pracownikom zatrudnionym
w Zakladzie:
1) jesli temperatura na otwartej przestrzeni (na zewnatrz) przekracza 25°C,
2) jesli temperatura na stanowiskach pracy w pomieszczeniach przekracza 28°C.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby
pracownikow.
3. Napoje powinny by¢ dostgpne dla pracownikéw w ciagu godzin pracy.

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienigzny za napoje.

§ 56.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom §rodki czystosei w postaci mydlta w plynie
i jednorazowych recznikéw papierowych dostepnych w sanitariatach. Z tego tytulu nie
przystuguje pracownikom ekwiwalent pienigzny.

2. Pracownikom przystuguje nieodplatne zaopatrzenie w narzedzia, urzagdzenia, materiaty
umozliwiajgce wykonywanie zadan statutowych oraz przydzielonego zakresu obowiazkow.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitora ekranowego
przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, jezeli w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzymaja orzeczenie lekarskie (zaswiadczenie) od lekarza
medycyny pracy o potrzebie stosowania takich okularéw podczas pracy przy monitorze
ekranowym.

4. Refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych przystuguje wzrok przyshuguje, jezeli
pracownik uzytkuje podczas pracy monitor ekranowy przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy, tj. co najmniej 4 godziny dziennie. :
‘5. Zamiennie do okularéw korygujacych wzrok dopuszcza si¢ zwrot kosztu zakupu soczewek
kontaktowych stosujgc odpowiednio warunki okreslone w ust. 3 i 4.

6. Zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych
przystuguje pracownikowi do 500,00 z}

7. W przypadku gdy wartos¢ faktury bedzie mniejsza od kwoty wymienionej w ust. 6 to
zwrot kosztow przystuguje do wysokosci kwoty okreslonej na fakturze.

§57.

Ochrona pracy kobiet

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w jednostce.
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2. Wykaz prac wzbronionych kobieta w ciazy i kobieta karmigcych dziecko piersia stanowi
zalacznik nr 5.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 58.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow w pracy
mogg by¢ przyznawane nastepujace wyréznienia:
1) gratyfikacja pieni¢zna;
2) awansowanie na wyzsze stanowisko;
3) nagroda rzeczowa;
4) podzickowanie na pi$mie.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdéznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY"

§ 59.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulammu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegblnosei:
a) spOzniania si¢ do pracy lub samowolnego opuszczania stanow1ska ‘pracy bez
usprawiedliwienia;
b) zaklocania porzadku i spokoju w miejscu pracy;
¢) stawiania si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub pod wplywem innych srodkéw
odurzajacych; .
d) spozywania alkoholu lub zazywania $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy;
€) niedbale wykonywanych obowiazkéw, w sposéb niezgodnych 'z przepisami lub z
otrzymanymi od przelozonego wskazéwkami;
f) wykazywania obrazliwego lub lekcewazacego stosunku pracy do przetozonych,
podwladnych, wspotpracownikéw i interesantow,
Pracodawca moze zastosowagé:
1) kare upomnienia;
2) karg nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez uspraw1edl1vwen1a stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub §rodka d21a1ajqcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé kare
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10.

11.

pieni¢zna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé 1/10 wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

- Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny

pracy.

§ 60.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci

o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchania pracownika. Wzér notatki

sporzadzonej na okoliczno$é wystuchania pracownika stanowi zatacznik do regulaminu.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,

bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszezenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia -

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartosé kwoty
tej kary.

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wlasnej 1nchatywy, uznac kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ‘ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Dyrektora albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byé
przestanka nieprzyznania nagrody. :
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§ 61.

W przypadku cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych pracodawca moze zastosowaé:

1) zwolnienie pracownika z pracy z zachowaniem warunkéw wypowiedzenia;

2) rozwigzanie umowy o pracg ze skutkiem natychmiastowym.

§ 62.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza sie pracownikom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 63.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pieniadze,
narzgdzia i przybory lub podobne przedmioty odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstalg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢.

3. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w ust. 112 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie:
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

§ 64.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest
w szczegOlnoscei:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nieuzywanie przydzielonej odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej;
3) nieusprawiedliwione spéZnianie powodujace dezorganizacje pracy;
4) nicinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub ~wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;
5) niewykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére s3 zlecone przez zwierzchnikéw; -
6) brak dbalosci o wlasny wyglad,;
8) niegrzeczne odnoszenie sig do wspélpracownikow, kierownictwa, . kontrahentéw, .
klientéw;
9) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Regulaminu;
10) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ‘ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;
11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw, klientow.
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ROZDZIAL X1
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU I
PRZECIWDZIAELANIE MOBBINGOWI

§ 65.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosei ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 66.

1. Pracownicy powinni by¢ traktowani réwno w zakresie:
1) nawigzania i rozwiazania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnose, rase, religig, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
peinym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyze]j okreslonych.

§ 67.

1. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki
shuzace jego osiagnieciu sg wlasciwe i konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania s takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane - zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).
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§ 68.

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery.

Na zachowanie to moga si¢ skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze podjecie
przez niego dziatan nie zapobiegajacym tym czynom nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 69.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 68, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 64, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy; _

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;
3) pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 70.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych art. 183a §1 kp.,
Jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistymi decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru . -czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracowmkow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a §1
kp., _

3) stosowaniu. srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia,w celu
podnoszenia . kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienhe: traktowanie 4
pracownikow ze wzgledu na wiek.
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2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria . dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie. :

§71.

- 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkle skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i dogwiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§72.

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry - udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia = pracownikowi korzystajacemu 'z - uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, -

§ 73.
Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika Iub' skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ‘nekaniu lub -

zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizeni¢ lub o$mieszenie, izolowanie 'go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow. ’
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3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapié na pi$mie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgce jej rozwiazanie.

ROZDZIAL XII
PRACA ZDALNA

§ 74.

1. W Zakladzie moze by¢ okazjonalnie wykonywana praca zdalna, na wniosek pracownika
zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni
w roku kalendarzowym.

2. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktérych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.

4. Pracownik wykonujacy pracg zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg $rodkéw bezposrednio porozumiewania sie
na odleglo$¢ lub w inny sposéb uzgodniony z Pracodawca.

5. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenistwa i higieny lub kontrol¢ w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola ta odbywa sie na zasadach ustalonych
z pracownikiem. »

- §75.

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo.
. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o pracg dotyczaca wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:
1) Przy zawieraniu umowy o prace albo
2) W trakcie zatrudnienia.
3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2 uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) W okresie obowigzywania stanu 'riaidzwycmjnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) W okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i “higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe

[\
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z powodu dziatania sily wyzszej - jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem
polecenia oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i
techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

5. W przypadku wykonywania pracy zdalnej calkowicie lub cze$ciowo - nie okazjonalnie —
prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika okreslone zostaly w Regulaminie Pracy
Zdalnej, uzgodnionym z przedstawicielem pracownikéw.

ROZDZIAL XTII
MONITORING

§ 76.

1. W jednostce zastosowano szczegdlny nadzér nad budynkiem, pomieszczeniami jednostki i
na terenie wokot niej w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Administratorem danych osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest Zaklad
Gospodarki Komunalnej w Damnicy. > |

3. Monitoring wizyjny zostal uznany jako najbardziej adekwatne narzedzie shuzace
zapewnieniu bezpieczefistwa pracownikéw i ochrony mienia Jednostki.

4. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w
ust. 1.

5. Materialy pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres 30 dni, po uplywie
ktorego bedg niszczone, w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

6. Kamery znajduja si¢ tylko na zewnatrz budynku. Obejmuja one wejscie do budynku oraz
plac wokot. ‘

7. W przypadku, w ktérym nagrania z obrazu stanowia dowéd ‘w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa oraz kiedy jednostka powziela wiadomos¢, iz nagrania
mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin przechowywania nagran z obrazu zostaje
wydhuzony do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

8. Miejsca obje¢te monitoringiem sg oznaczone w sposéb widoczny i czytelny poprzez
umieszczenie tabliczek informacyjnych (piktogram).

9. Z klauzulg informacyjna wynikajacg z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia RODO mozna
zapoznaC si¢ na.stronie internetowej pracodawcy oraz na tablicy ogloszefi lub w innym
widocznym miejscu w siedzibie pracodawcy.

10. Rejestrator nie jest potaczony z siecig publiczna i tylko jednostka posiada jego Zapis.

11. Administrator Danych Osobowych informuje (na pi$mie) przed dopuszczeniem osoby do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych o celu, zakresie i sposobie Zastosowania monitoringu.
12. Szczegétowa informacja dotyczaca zastosowanego systemu monitoringu ‘wizyjnego
umieszona jest na tablicy ogloszen. '
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§77.

. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

. Kazdy pracownik ma prawo zlozyé zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy.
Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie poZniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
zlozenia.

- Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

- Zmiana Regulaminu Pracy nastapi w tym samym trybie i na tych samych zasadach, co jego
ustanowienie (zgodnie ze zmiang przepiséw prawnych dotyczacych pracy).

- Informacje istotne dla ogétu pracownikéw, w tym zmiany niniejszego regulaminu, beda
wywieszane na tablicy ogloszer. Wywieszenie tych informacji traktowane bedzie, jako
spelnienie przez jednostke obowiazku zapoznania z nimi pracownikow.

- Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow,

- W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spoleczne;j,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

. Ustala si¢ wzory drukéw stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zalacznik nr 1 — wzoér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
pracy;

2) Zalgcznik nr 2 — wzér wniosku urlopowego;

3) Zatlacznik nr 3 — wzdr wniosku o udzielenie zwolnienia na podstawie art. 20 ust. 1 pkt
2 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych;

4) Zalacznik nr 4 — notatka sporzadzona na okoliczno§¢ wystuchania pracownika przed
nalozeniem kary porzadkowe;j;

5) Zalacznik nr 5 — ochrona kobiet w cigzy i karmigcych piersia;

6) Zalacznik nr 6 - wzér wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy
ijego odpracowania; - ‘

7) Zalgcznik nr 7 — szczegdlne uprawnienia zatrudnionych oséb niepelmosprawnych;

8) Zalgcznik nr 8 —karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

9) Zalacznik nr 9 — kontrola trzezwosci;

10) Zalacznik nr 10 — protokét kontroli trzezwosci;

-11) Zalycznik nr 11 — wykaz stanowisk i norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego;

12) Zalgcznik nr 12 — wykaz przydziatu $rodkéw czystosci.
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ZALACZNIKNR 1 do Regulaminu Pracy
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Oswiadczam, Ze zapoznalem(-am)* sie z Regulaminem Pracy w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej w Damnicy i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okres’lonYCh.

.......................................................

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie  Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

......................................... B TESees S 0 T
migjscowosé, data

adres zamieszkania

WNIOSEK URLOPOWY

Proszg o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na zadanie/

okolicznosciowego /szkolnego /zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem* za rok

........................... w okresic od dnia .0 dDIA oo
V750 1 R dni (... godz)

podpis pracownika
Zastepstwo w okresie nieobeCnOSCT ... .uvvueen i ereee e

(podpis osoby zastgpujgcej)

Wyrazam zgodeg na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢

str. 40



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie  Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

......................................... SNisresss: suraat e
miejscowosé, data

adres zamieszkania

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

Prosz¢ o udzielenie mi zwolnienie od pracy w dniu ..................... w godzinach ...................
w celu odbycia badan specjalistycznych / zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych / w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy * w placowee medycznej

podpis pracownika

Wyrazam zgodg na udzielenie zwolnienia od pracy we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSEUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

(imie i nazwisko)

Zarzuca si¢, Ze dnia ...........cooooeveveveveererreeennen.. naruszy} porzadek i dyscypling pracy poprzez:

A A R R T I T T T Y T e R S
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

o czym powiadomil pracodawce

(imi¢ i nazwisko zgtaszajgcego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

....................................................................................................................................

......................................................................................................................................

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyja! i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)
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ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

L. Maksymalny wydatek energetyczny

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwiazanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

IL. Reczne przemieszezanie przedmiotéw przez jedng kobiete

1. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna kobiete nie moze
przekracza¢ 12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng kobiete na wysokosé powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odleglosé przekraczajaca 25 m,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a
wysoko$¢ przekracza 4 m, niezaleznie od odlegloéci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

5. Jezeli przedmioty s przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

6. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotéw sila uzyta przez jedng kobiete
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie moze
przekraczaé wartosci:

1) przy pchaniu:120 N;

2) przy ciggnieciu:100 N.

Dopuszczalne jest rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w
szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), pod warunkiem zachowania ww. wartoéci sil,
a ponadto przy spelnieniu nastepujagcych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, nie moze przekraczaé 80 kg na jedng kobiete;

2) masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekraczaé 20 kg na jedna
kobiete.

Wartosci sit uzywanych przez jedna kobiete do poruszania elementéw urzadzen (w
szczegolnosci dzwigni, korb, kot, przyciskow, pedaléw) nie moga przekraczaé nastepujacych
wartosci:

Lp. _|_ ._Sposéb obshugi ‘ Praca stalé ] Praca dofywcza
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1. | Obstuga reczna ‘ 50N | 100 N
Obstuga jednorgezna | 20N 50N

Obstuga nozna | 120N ‘ 200N

IIL. Zespolowe r¢czne przemieszczanie przedmiotow

1. Przenoszenie przez kobiety przedmiotéw, ktérych diugosé przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywaé si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng kobiete
przypadala masa nieprzekraczajgca:

1) przy pracy stalej: 10 kg;

2) przy pracy dorywczej: 17 kg.

2. Podczas zespolowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez jedng
kobiete, niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza,
nie moze przekraczaé¢ wartosci:

1) przy pchaniu: 100 N;

2) przy ciagnieciu: 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przez kobiety przedmiotéw na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli gczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe): 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obshuga elementéw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej
30N;

5) r¢czne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

6) obur¢czne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbg¢dne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

7) r¢czne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okragltych oraz udzial w
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zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatléw cieklych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszone;j;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
Jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej: 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) rgezna obstuga elementéw urzadzen, przy kitdrej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywezej,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga element6éw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;:
a) 60 N — przy pracy stale;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;

5) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) r¢czne przenoszenie pod gérg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu.
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ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie  Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
IJEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjécie prywatne w godzinach pracy w dniu

............................................................

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

............................................................

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

*  niepotrzebne skregli¢
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ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

Szczegoblne uprawnienia zatrudnionych os6b niepelnosprawnych

1. Za osoby niepelosprawne uwaza si¢ te osoby, ktérych stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza albo uniemozliwia wypelnianie rél
spolecznych, a w szczegoélnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej, pod
warunkiem, ze w stosunku do nich wydano jedno z trzech ponizej wymienionych orzeczen
organow orzekajacych:
1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepelnosprawnosci lub
2) catkowitej lub czgsciowej niezdolnosci do pracy lub
3) niepetnosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.
2. Wyrézniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:
1) znaczny (do znacznego stopnia niepelnosprawnosci zalicza si¢ osobe majacg naruszona
sprawnos¢ organizmu:
a) niezdolna do podjecia zatrudnienia,
b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zakladzie pracy chronionej albo w zakladzie
aktywizacji zawodowej, wymagajaca niezbednej w celu pelnienia rél spotecznych stalej lub
diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwiazku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji),
2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci ustawa zalicza osobe o
naruszonej sprawnosci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia na stanowisku pracy
przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci wynikajgcych z nie-pelnosprawnosci,
wymagajacg w celu petienia 16l spotecznych czgsciowej lub okresowej pomocy innej osoby
w zwigzku z ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystenciji),
3) lekki (do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci zalicza si¢ osobe o naruszonej sprawnosci
organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajaca pomocy innej osoby w celu
pelnienia ro6l spotecznych).
3. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobg i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Skrécony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci. Skrocony wymiar czasu pracy
nie ma zastosowania do pracownikow:
1) zatrudnionych przy pilnowaniu,
2) na wniosek ktorych lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne - a w razie je-go
braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg - wyrazi na to zgode (koszty tych badan ponosi
pracodawca).
4. Poza tym do czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych wlicza si¢ przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktére przystuguja
niezaleznie od przerwy w pracy trwajacej dodatkowe 15 minut przewidzianej przez kodeks
pracy.
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5. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnogci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu roku od dnia zaliczenia jej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetno-sprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystuguje pracownikowi, ktéry jest uprawniony
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych w roku
kalendarzowym lub urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw. Jezeli wymiar
urlopu dodatkowego przystugujacego na podstawie odrebnych przepiséw jest nizszy niz 10
dni roboczych, wowczas zamiast tego urlopu przystuguje dodatkowy urlop 10 - dniowy.

6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawno$ci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych - w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czegsciej niz raz w roku (w tym do 10 - dni urlopu dodatkowego),

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
mogg by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

7. Pracodawca udziela zwolnienia od pracy w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym
na podstawie wniosku lekarza sprawujacego opiekg o skierowaniu na turnus rehabilitacyijny.
8. Skierowanie nalezy przedstawi¢ w terminie umozliwiajgcym zapewnienie normalnego toku
pracy w jednostce.

9. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci obliczane jest jako ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy, a podstawg jego wyplaty jest dokument potwierdzajacy pobyt w turnusie
wystawiony przez organizatora.

10. Pracodawca udziela zwolnienia od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabieg6w leczniczych lub usprawniajagcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy w sytuacji gdy czynnos¢ te nie moga byé wykonywane
poza godzinami pracy.

11. Zwolnienie udzielane jest na podstawie skierowania od lekarza oraz wniosku pracownika
o udzielenie zwolnienia na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Wzér wniosku stanowi zalacznik
nr 3

12. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci obliczane jest jako ekwiwalent pienigzny za urlop

wypoczynkowy.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2024 poz. 44 ze zm.)
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ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY

Zaklad Gospodarki KARTA OCENY RYZYKA Data: Numer karty:
Komunalnej w ZAWODOWEGO NA STANOIWSKU
Damnicy PRACY
Stanowisko pracy: Sporzadzil:
Ogolna charakterystyka stanowiska pracy: Zatwierdzil:
Dokumenty zwigzane:
Lp. | Zagrozenie | Mozliwe Srodki ograniczajace Ocena Zalecenia
skutki ryzyko zawodowe ryzyka dotyczace
zagrozenia wprowadzenia
dodatkowych
srodkow
ochrony
Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: | Przewidywana data kolejnej
oceny:
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ZALACZNIK NR 9 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

KONTROLA TRZEZWOSCI
§1

1. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracj¢ lub wzorcowanie.

1) Kalibracja - to proces kontrolno-optymalizacyjny, ktéry konfiguruje oprogramowanie
alkomatu w taki sposob, by jak najdoktadniej wskazywal wartosci alkoholu w pobieranym
powietrzu,;

2) Wzorcowanie to audyt kalibracji. Pracownik laboratorium sprawdza, czy odczyty
alkomatu mieszczg si¢ w granicach bledu dla poszczegdlnych stezen alkoholu. Jesli wyniki
nie wykazuje odchylef wigkszych niz 1-2% od siebie, alkomat uznaje si¢ za dowodowy. W
innym przypadku, nalezy podda¢ go ponownie adiustacji, czyli fachowo kalibracji.

2. Badanie polega na stwierdzeniu:

1) Braku obecnosci alkoholu lub innych srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu w
organizmie pracownika, albo

2) obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci,
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3. Stan po uzyciu alkohelu zachodzi, gdy zawarto$é alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

4. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$é alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

5. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktérych zawartos¢ alkoholu nie wynosi oraz nie prowadzi
do stezenia wlasciwego dla stanu po uzyciu alkoholu.

§2

1. Badania na obecno$¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu obejmuja:

1) badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego;

2) badanie krwi;

3) badanie moczu.

1. Badanie na obecnos¢ srodkéw, o ktérym mowa w ust. pkt 1, polega na nieinwazyjnym
pobraniu prébek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metoda
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immunologiczna $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcja obstugi
tego urzadzenia.

2. Do probek, o ktérych mowa w ust. 2, nie wolno dodawaé jakichkolwiek substancji, poza
znajdujacymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metodg immunologiczng srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnosé¢ w
organizmie pracownika $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywat
taki Srodek w czasie pracy.

§3

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie $rodkéw
majacych dziatania podobne do alkoholu przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie jednostki lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i $rodkéw farmaceutycznych przepisanych pracownikowi
przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych
norm.

3. Pracownik przyjmujacy leki lub inne $rodki farmaceutyczne przepisane przez lekarza ma
obowiazek zna¢ dziatania uboczne tych lekéw lub srodkéw, ich wplyw na reakcje organizmu,
mozliwos¢ podejmowania decyzji i wypelnianie obowigzkéw shuzbowych. Pracownik
powinien informowac o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Przypadki, co do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie
jednostki, zostang zgloszone niezwlocznie organom w celu przeprowadzenia postepowania.

§4

1. Pracodawca nie dopuszcza do wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze:

1) obecnos¢ alkoholu lub innych $rodkéw majgcych dziatania podobne do alkoholu w
organizmie pracownika, wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw majacych
dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci albo;

2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
lub innych srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywat alkohol lub inne srodki majgcych dziatania podobne do alkoholu w czasie pracy.

2. Informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy
przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

3. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do wykonywania pracy,
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego.

4. Organ, o ktérym mowa w ust. 3, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

5. Organ, o ktérym mowa w ust. 3, zleca przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:
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1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metods, o ktérej mowa w ust. 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metods, o ktérej
mowa w ust. 4;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust, 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktdrej mowa w ust. 4;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

6. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
7. Organ  przeprowadzajacy  badanie, przekazuje pracodawcy 1  pracownikowi
niedopuszczonemu do wykonywania pracy informacje w formie pisemnej, obejmujaca:

1) imie i nazwisko osoby badanej oraz

2) je¢j numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé,

3) date, godzing oraz minutg przeprowadzonego badania, a takze

4) jego wynik.

8. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw, organ przeprowadzajacy badanie
przekazuje informacjg o czasie przeprowadzenia i wyniku kazdego z nich.

9. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub innych
srodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika, okres
niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§s

1. Pracodawca przetwarza informacje o:

1) Dacie,

2) Godzinie i minucie badania

3) Wyniku przeprowadzonego badania - wskazujagcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci,

2. Wyniki przeprowadzonych zadafi wskazujacych na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci przechowuje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy
roku od dnia jej zebrania.

3. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej informacje,
o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebyla.

4. W przypadku, w ktérym informacja, o ktérej mowa w ust 1, moze stanowié lub stanowi
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego
postepowania lub powzigl wiadomo$¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania,
okres, o ktérym mowa w ust. 2, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania.
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ZALACZNIK NR 10 do Regulaminu Pracy
w  Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

(oznaczenie pracodawcy)

Protokél kontroli trzezwosci pracownika

Protokét sporzadzono w dniu ............c.cocoeveien, .w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy.
Badanie przeprowadzono przy pomocy Urzgdzenia: .........c.cceeeeeeeveeeeeveveeeveseserererssenesesesesesesssseon.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

DANE PERSONALNE PRACOWNIKA:
Imig i DAZWISKO ....oevviriiiiiii e PESEL% ...t iiiione s
SEANOWISKO! ...ttt ettt e st e s e e e ea et e e e e e ensssesearesensensesentess st e s eemeeeseesesess

WYNIK BADANIA:

Numer pomiaru Godzina badania Wynik mg/dm?

1.

2

Badanie przeproWadzil @ .........cceeireinieniietneie e e e s eee e eese st

W ODECIIOSCI: ..eetieeeireetiitiieieticieste et e e e essseseessessaseeseeeeasemsee e e e et et e e e et e e eeeeeeeeeee e

.........................................

Podpis badanego pracownika

Adnotacja o odmowie podpisu protokotu przez pracownika:

......................................................................................................................................................
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ZALACZNIK NR 12 do Regulaminu Pracy

'Lp!| Stanowisko pracy

1 |Kierowca autobusu

' 2 Kierowca samochodu
osobowego

3 Kierowca ciggnika

4 | Kierowca samochodu
cigzarowego

5 |Konserwator

6 |Robotnik

7 |Robotnik gospodarczy

w  Zakladzie  Gospodarki Komunalnej
w Damnicy
Wykaz stanowisk przydzialu srodkéw czystosci
Nazwa sSrodka czystosci ilos¢ | okres
- recznik 1 szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-gc
- recznik 1 szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-gc
- recznik 1 szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-gc
- pasta BHP do rak 1 szt 3 m-ce
- recznik 1 szt 6 m-cy
- mydlo 2 szt 1 m-gc
- pasta BHP do rak 1 szt | 3 m-ce
- recznik ‘ 1 szt ‘ 6 m-cy
- mydlo 2 szt 1 m-ac
- pasta BHP do rak 1 szt 3 m-ce
- recznik ' 1 szt ‘ 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-gc
- re,cz_n;k— I szt 6 m-cy
‘ 2 szt ‘ 1 m-3c

| - mydto




pracy uzasadnia w szczegélnosci choroba pracownika, urlop na zadanie, nasilenie lub Zmiana
zadan.

3. Cykl rozliczeniowy dla trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego przedstawia si¢
nastgpujgco: 1 styczen — 31 marzec, 1 kwiecien — 30 czerwiec, 1 lipiec — 30 wrzesien,
| pazdziernik — 31 grudzien;

§ 11. 1. Praca jest wykonywana od poniedzialku do pigtku, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
2. Ustala sie nastgpujgce godziny rozpoczynania i kornczenia pracy na stanowiskach
urzedniczych,

1) w poniedziatek — rozpoczecie 7.30, zakoficzenie 16.30;

2) od wtorku do czwartku — rozpoczecie 7.30, zakoiiczenie 15.3 0;

3) w pigtek — rozpoczgceie 7.30, zakonczenie 14.30.

3. Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust, 2 godziny rozpoczecia i zakoficzenia
pracy dla czesci pracownikéw, jezeli jest to uzasadnione potrzeba zorganizowania sprawnej
obstugi interesantow lub wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan.

4. Pracodawca ustala harmonogram pracy w dni tygodnia nie bedgce dniami pracy w Urzedzie
w niektérych komdrkach organizacyjnych i na niektérych stanowiskach pracy, jezeli praca
W te dni jest niezbedna ze wzgledu na szczegélny charakter wykonywanych zadan lub interes
spoleczny.

§ 12.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

2. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany systern skréconego tygodnia
pracy, w ktérym dopuszczalne Jjest wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni
W ciagu tygodnia pracy przy réwnoczesnym przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wigcej jednak niz do 12 godzin na dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Stosowanie systeméw czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2 jest dopuszczalne, jezeli
charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku, organizacja pracy lub miejsce
wykonywania pracy pozwalajg na ich stosowanie oraz na zasadach zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy.

§ 13. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o pracg. Godziny rozpoczecia i korficzenia pracy pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

2. Czas rozpoczynania i zakoniczenia przerwy, o ktérej mowa w art. 134 Kodeksu pracy, ustala
kierownik jednostki.

§ 14. 1. Czas pracy pracownikéw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze

przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.



2. Czas pracy osoby z niepe}nosprawnos’ciq zaliczonej do Znacznego lub umiarkowanego

nadliczbowych.
4. Przepiséw ust. 2 i ust. 3 nie stosuje sie gdy - na wniosek osoby zatrudnionej - lekarz

przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub w razie Jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
ta 0sobag wyrazi na to zgode.

§15. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca  wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasy pracy, wynikajgcy

z obowiazujgcego pracownika systemu i rozklady Czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

§ 16. Pora nocna obejmuje 8 godzin tj. od godziny 22% {5 6% 7, kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe Wwynagrodzenie w wysokosci okreslone;j

odrebnymi przepisami.

§18. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
W tym w wyijatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele Swieta.

2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych lub POza normalnymi godzinami pracy

pracownika ds. kadr, ktory przechowuje uzgodnione whioski.
5. Zapisu ust. 1 nje stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami Wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi

w wieku do o$miu lat,



